DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY I POLITYKI SPOLECZNE]J

Warszawa, dnia 24 lutego 2021 r.

Poz. 6

ZARZADZENIE NR 6
MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 19 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych
w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 24 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6ézn.zm.) zarzadza sie,
co nastgpuje:

§1.

1. W Ministerstwie Rodziny i Polityku Spotecznej wprowadza si¢ Polityke ochrony danych osobowych,
stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Okreéla sig:

1) Postepowanie w zakresie udzielania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, stanowigce
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,

2) Postgpowanie dotyczace sporzadzania rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz
rejestru kategorii przetwarzania danych osobowych, stanowigce zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

3) Postgpowaniec w zakresie zawierania umow lub porozumien w sprawie powierzenia przetwarzania
danych osobowych, stanowigce zatacznik nr 4 do zarzadzenia;

4) Wzor minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych
od osoby, ktorej dane dotycza, stanowiacy zatacznik nr 5 do zarzadzenia;

5) Wzor minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych
W sposob inny niz od osoby, ktorej dane dotycza, stanowiacy zatacznik nr 6 do zarzadzenia;

6) Postgpowanie dotyczace wniosku osoby w zakresie przystugujacych jej praw, stanowiagce zatacznik
nr 7 do zarzadzenia;

7) Minimalny zakres danych gromadzonych w zwigzku z pozyskaniem zgody od osoby, ktorej dane
dotycza oraz ramowy wzor zgody, stanowiacy zalacznik nr 8 do zarzadzenia;

8) Postgpowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, stanowigce zatacznik nr 9 do
zarzadzenia;

9) Wzdr o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig Polityki ochrony danych osobowych, stanowiacy
zatacznik nr 10 do zarzadzenia.
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§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 35 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 3 pazdziernika 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony danych osobowych Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej
(Dz. U. Min. Rodz. Prac. i Pol. Spot. poz. 39).

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY
| POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg
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Zataczniki do zarzadzenia nr 6
Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej
z dnia 19 lutego 2021 r.

Zalgcznik nr 1

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

MINISTERSTWA RODZINY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Warszawa, 2021 r.
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ROZDZIAL 1
Podstawowe pojecia

1) Administrator — Minister Rodziny i Polityki Spotecznej, ktory decyduje o celach i sposobach
przetwarzania danych osobowych;

2) BA - Biuro Administracyjne;
3) BKA - Biuro Kontroli i Audytu w Ministerstwie;

4) dane osobowe — wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej, ktoérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczego6lnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdélnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczna, ekonomiczna, kulturowg lub spoleczng tozsamos¢ osoby fizyczne;;

5) dane osobowe szczegélne — dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $§wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych oraz dane
genetyczne, dane biometryczne przetwarzane w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej
lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej danej osoby;

6) DI — Departament Informatyki;

7) Inspektor Ochrony Danych (I0OD) — pracownik Ministerstwa, ktory realizuje zadania okre$lone w art.
39 RODO oraz inne zadania i obowigzki, jezeli nie powoduja konfliktu intereséw;

8) Kkierujacy komoérka organizacyjna — dyrektor komorki organizacyjnej lub osoba pelnigca jego
obowigzki;

9) komorka organizacyjna — departament lub biuro;
10) Minister — Minister Rodziny i Polityki Spotecznej;
11) Ministerstwo — Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej;

12) odbiorca — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktorym ujawnia
si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig; organy publiczne, ktére mogg
otrzymywa¢ dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii Europejskiej
lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sa uznawane za odbiorcéw;

13) ograniczenie przetwarzania — oznaczenie przechowywanych danych osobowych w celu ograniczenia
ich przysztego przetwarzania;

14) organizacja miedzynarodowa — organizacja i organy jej podlegajace dziatajace na podstawie prawa
mie¢dzynarodowego publicznego lub inny organ powolany w drodze umowy mig¢dzy co najmniej
dwoma panstwami lub na podstawie takiej umowy;

15) panstwo trzecie — panstwo niebgdace cztonkiem Unii Europejskiej oraz nienalezace do Europejskiego
Obszaru Gospodarczego (EOG);

16) podmiot przetwarzajacy — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,
ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

17) PUODO- Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, organ nadzorczy;
18) Polityka — Polityka ochrony danych osobowych;

19) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych);



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej -5- Poz. 6

20) strona trzecia — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub podmiot inny niz osoba,
ktorej dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy osoby, ktére z upowaznienia
administratora lub podmiotu przetwarzajacego moga przetwarza¢ dane osobowe;

21) UODO - Urzad Ochrony Danych Osobowych, obstugujacy organ nadzorczy PUODO;

22) ustawa o ochronie danych osobowych — ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1781);

23) uzytkownik — Minister, sekretarz i podsekretarz stanu, Dyrektor Generalny, szef gabinetu
politycznego, kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, pracownik Ministerstwa, stazysta,
praktykant lub wolontariusz;

24) wspoladministrator — jeden z co najmniej dwoch administratorow wspolnie ustalajacych cele
I sposoby przetwarzania, o ktorym mowa w art. 26 RODO;

25) zgoda — dobrowolne, konkretne, §wiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktorym osoba, ktorej dane
dotycza, w formie o$wiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.

ROZDZIAL 11
Postanowienia ogélne
§1.
1. Polityka okresla zasady przetwarzania danych osobowych, dla ktorych Minister jest administratorem.
2. Polityke stosuje si¢ do danych osobowych przetwarzanych:

1) w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow eDok, innych systemach teleinformatycznych,
poczcie elektronicznej, dyskach komputeréw, dyskach sieciowych, pendrive’ach, telefonach oraz
drukarkach i urzadzeniach centralnych;

2) w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych Ministerstwa,
stanowigcych zbiory danych w rozumieniu RODO.

3. Polityke stosuje sie takze do przetwarzanych w Ministerstwie danych osobowych, ktérych administratorem
nie jest Minister, chyba Zze zawarte przez Ministra porozumienia z administratorami danych stanowig
inaczej.

§2.

Polityka ma na celu zapewnienie ochrony praw i wolnosci osob, ktorych dane osobowe przetwarzane
s3 w Ministerstwie lub dla ktorych Minister jest administratorem, a w szczeg6lnosci zapewnienie, aby dane te

byty:
1) przetwarzane zgodnie z prawem;

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i niepoddawane przetwarzaniu niezgodnie z tymi
celami;

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane;
4) przetwarzane przez osoby upowaznione;
5) chronione przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem;

6) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych dotycza, nie dtuzej niz jest to
niezbedne do osiagniecia celu przetwarzania.

§3.

Polityka ma zastosowanie do przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie, w szczegdlnosci w zwiazku
z realizacja:
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1) zadan wynikajacych z przepisow prawa krajowego oraz Unii Europejskiej i okreslonych szczegdtowo
w Regulaminie organizacyjnym Ministerstwa;

2) obowigzkéw pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy;
3) umow o organizacje stazy, praktyk, wolontariatu;

4) innych zadan niezbednych do zapewnienia funkcjonowania Ministerstwa.

ROZDZIAL II1

Ogolne zasady przetwarzania danych osobowych

§ 4.

1. Przetwarzanie danych osobowych oznacza kazda operacj¢ lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany,

w tym:

1) zbieranie;

2) utrwalanie;

3) organizowanie;

4) porzadkowanie;

5) przechowywanie;

6) adaptowanie lub modyfikowanie;
7) pobieranie;

8) przegladanie;

9) wykorzystywanie;

10) ujawnianie przez przesytanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostg¢pnianie;
11) dopasowywanie lub tgczenie;

12) ograniczanie;

13) usuwanie lub niszczenie.

2. Zbieranie danych osobowych to kazde wejscie w posiadanie danych osobowych z zamiarem ich dalszego
przetwarzania, niezaleznie od tego, kto to inicjuje (administrator czy osoba, ktorej dane dotycza).

3. Utrwalanie to wszelkie formy i postaci zarejestrowania (zapisania) informacji na materialnym nosniku —
informacja utrwalona, co do zasady, powinna si¢ nadawa¢ do dalszego przetwarzania zgodnie z celem,
w jakim ja zebrano.

4. Organizowanie danych to operacje polegajace na nadaniu okreslonej struktury zbiorowi lub zestawowi,
w jakich dane sg przetwarzane, lub zmianie jego dotychczasowej struktury.

5. Porzadkowanie to operacja, ktora ma poprawi¢ funkcjonalno$¢ uzytkowania danych, w szczegoélnosci przez
wprowadzenie jakichkolwiek innych niz dotychczasowe kryteriow wyszukiwania dostepu do okreslonych
kategorii informacji.

6. Przechowanie (archiwizowanie) jest zwigzane z uprzednim utrwaleniem danych osobowych na nosniku

materialnym z mozliwoscia ich odtworzenia w pdzniejszym czasie.

7. Adaptowanie lub modyfikowanie danych osobowych to uzyskanie nowej wiedzy na temat osoby, ktorej dane
sg przetwarzane. Adaptowanie danych osobowych jest zmiang wynikajaca ze skorzystania przez osobe,
ktorej dane sg przetwarzane, z przystugujacych jej praw, w szczegdlno$ci: ograniczenia przetwarzania,
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usuni¢cia czgsci danych. Modyfikowanie danych zwigzane jest z ingerencja osoby, ktorej dane dotycza, tj.
sprostowania danych.

8. Pobieranie danych osobowych to operacja zwigzana z wykonywaniem kopii danych osobowych lub ich
czgdci, pozyskanych za posrednictwem sieci telekomunikacyjnej lub innego kanatu przekazywania
informacji.

9. Przegladanie danych to wyszukiwanie danych przez uzywanie odpowiednich hasel, ktore dzigki
zastosowanemu mechanizmowi indeksujgcemu pozwalajg na zapoznanie si¢ z konkretnymi danymi.

10. Wykorzystywanie danych to dziatanie zmierzajace do osiagni¢cia konkretnego celu.

11. Ujawnianie przez przesylanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie to operacje, ktore
prowadza do zapoznania si¢ z danymi przez odbiorcow za zgoda administratora.

12. Dopasowywanie lub taczenie danych osobowych to aktywne dziatanie podjgte przez administratora w celu
weryfikacji poprawnosci danych, uzyskanie dodatkowych informacji wynikajacych ze skali przetwarzania
Czy usprawnienie procesow przetwarzania.

13.0Ograniczenie to kazda forma zawezenia mozliwosci przetwarzania zaréwno zakresu przetwarzanych
informacji, jak i celow dla jakich sg one wykorzystywane.

14. Usuwanie lub niszczenie to trwate kasowanie danych.

§5.

Administrator przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami:

1) legalnos$ci — przetwarzanie danych powinno odbywac si¢ zgodnie z prawem, na podstawie co najmniej
jednej z przestanek przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 6 i art. 9 RODO;

2) rzetelno$ci — dane powinny by¢ przetwarzane z uwzglednieniem interesoOw i uzasadnionych oczekiwan
0s0b, ktorych dane dotycza;

3) przejrzystosci — osoba, ktorej dane dotyczg powinna by¢ poinformowana w zwigzlej, przejrzystej,
zrozumialtej i tatwo dostepnej formie, jasnym i prostym jezykiem o istotnych dla niej aspektach
przetwarzania jej danych;

4) ograniczenia celu — dane powinny by¢ przetwarzane w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach;

5) minimalizacji danych — administrator powinien przetwarza¢ tylko te dane, ktore sa niezbgdne do
osiagnigcia celu przetwarzania;

6) prawidtowos$ci danych — administrator powinien przetwarza¢ prawidtowe dane osobowe i uaktualniaé je
w razie potrzeby;

7) ograniczenia przechowywania — administrator powinien przechowywac¢ dane osobowe w dokumentacji
tworzacej akta spraw przez okres wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, uzgodnionego w
trybie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164), z wtasciwym archiwum panstwowym;

8) integralnosci i poufnosci — administrator do przetwarzania danych osobowych powinien dopusci¢
jedynie osoby upowaznione oraz zastosowac takie Srodki techniczne i organizacyjne, by dane byly
chronione przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkows utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem;

9) ochrony danych osobowych w fazie projektowania — ochrona prywatnosci powinna by¢ realizowana na
etapie projektowanych dziatan skutkujacych przetwarzaniem danych osobowych;

10) domyslnej ochrony danych osobowych — domysSlne ustawienia przetwarzania danych osobowych
powinny umozliwi¢ przetwarzanie jedynie danych niezbednych do osiagnigcia konkretnego celu
przetwarzania. Jednocze$nie ustawienia systemOw przetwarzania danych nie powinny umozliwiaé
udostgpnienia danych nieokreslonej liczbie 0sob fizycznych bez interwencji osoby, ktorej dane dotycza.
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ROZDZIAL 1V

Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych

§6.
1. W Ministerstwie przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie imiennych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych, wydawanych uzytkownikom.

2. Sposob wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych jest okreslony w zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia.

3. Wydanie imiennego upowaznienia nastgpuje przez:

1) podpisanie, w tym za pomoca podpisu elektronicznego, dokumentu upowazniajacego do przetwarzania
danych osobowych, sporzadzonego zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia lub

2) zatwierdzenie, w tym za pomoca podpisu elektronicznego, wniosku o wydanie upowaznienia, zawartego
w zataczniku nr 2 do zarzgdzenia.

4. Dyrektor BKA oraz kierujacy komorkami organizacyjnymi prowadzg rejestry wydanych imiennych
upowaznien, ktorych zakres jest okreslony w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

5. Uzytkownik jest obowigzany do:

1) zapoznania si¢ z Polityka oraz obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych
osobowych;

2) potwierdzenia faktu zapoznania si¢ z trescig i zakresem upowaznienia lub odpowiednio —
zatwierdzonego wniosku, o ktorych mowa w ust. 3 i o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci za

posrednictwem elektronicznego obiegu dokumentéw eDok. W przypadku braku dostepu do systemu
eDok — za posrednictwem poczty elektronicznej na adres sekretariatu BKA lub w postaci papierowej.

ROZDZIAL V

Rejestr czynnoS$ci przetwarzania danych oraz rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych

§7.

1. W Ministerstwie prowadzi si¢ rejestr czynno$ci przetwarzania danych oraz rejestr kategorii czynnos$ci
przetwarzania danych. Rejestry moga by¢ udostgpniane w intranecie, o ktorym mowa w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia nr 1 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
9 stycznia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji w obszarze IT Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (PBI).

2. Sposob tworzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania
danych jest okreslony w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

3. Zmiany w rejestrach zatwierdza i publikuje 10D.

s

IOD we wspolpracy z kierujacymi komorkami organizacyjnymi dokonuje przegladu rejestrow
wymienionych w ust. 1 nie rzadziej niz dwa razy w roku oraz w przypadku wprowadzenia istotnych zmian
organizacyjnych w Ministerstwie.

ROZDZIAL VI
Umowy lub porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych
§8.
1. Minister realizujgc swoje zadania skutkujgce przetwarzaniem danych osobowych moze by¢:

1) podmiotem, ktory zleca przetwarzanie danych w swoim imieniu innemu podmiotowi,
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2) podmiotem, ktéry na zlecenie i w imieniu innego podmiotu przetwarza dane osobowe (podmiot
przetwarzajacy).

2. Kierujacy komorka organizacyjna, realizujac zadania skutkujace powierzeniem przetwarzania danych
osobowych innemu podmiotowi, odpowiada za wybor podmiotu przetwarzajacego, ktéry zapewni
wystarczajacg gwarancj¢ wdrozenia odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, by
przetwarzanie chronito prawa osob, ktérych dane dotycza.

3. Kierujacy komorka organizacyjng, ktory na zlecenie innego podmiotu i w jego imieniu przyjmuje
przetwarzanie danych, odpowiada za realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z umowy powierzenia.

4. Kierujagcy komoérkami organizacyjnymi prowadza rejestry zawartych umoéw powierzenia przetwarzania
danych. Komorka organizacyjna udostgpnia 10D aktualny rejestr umow powierzenia przetwarzania oraz
porozumien w sprawie wspotadministrowania — w sposob wskazany przez IOD.

5. W przypadku, gdy w ramach zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych zawierane sg
dalsze umowy powierzenia, kierujagcy komorka organizacyjna dokonuje oceny zgodnosci dalszych umow
powierzenia przetwarzania z umowg powierzenia przetwarzania oraz RODO.

6. Dane dotyczace umowy lub porozumienia w sprawie przetwarzania danych osobowych (data zawarcia,
podmiot, zakres i cel) zawarte sa w rejestrze czastkowym prowadzonym przez komorke organizacyjng
1 w rejestrze czynnosci prowadzonym w Ministerstwie.

7. Kategorie czynno$ci, ktore zostaly administratorowi powierzone do przetwarzania, zawarte sa
W rejestrze kategorii czynnosci prowadzonym w komorce organizacyjnej i w rejestrze kategorii czynnosci
prowadzonym w Ministerstwie.

8. Szczegdlowy sposdb postgpowania w zakresie wskazanym w ust. 1-5 jest okreslony w zalgczniku
nr 4 do zarzadzenia.

ROZDZIAL VII
Prawa osob, ktorych dane sg przetwarzane w Ministerstwie niewymagajace zlozenia wniosku oraz

sposob ich realizacji

§9.
1. Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg przetwarzane w Ministerstwie, ma prawo do informacji o fakcie
i zakresie przetwarzania tych danych. Ministerstwo realizuje to prawo wykonujgc obowigzek informacyjny.

2. Zakres danych przekazywanych w ramach realizacji obowiazku informacyjnego, wskazanego w ust. 1,
zalezy od sposobu pozyskania danych osobowych.

§ 10.
1. W przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane dotycza, Administrator w momencie pozyskiwania
danych, w celu dalszego ich przetwarzania, przekazuje w szczego6lnosci nastepujace informacje:
1) tozsamo$¢ administratora danych;
2) cele przetwarzania danych;
3) prawa przystugujace osobie, ktorej dane sa przetwarzane.

2. Wz6r minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych od
osoby, ktorej dane dotycza, okresla zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§11.
1. W przypadku zbierania danych w sposob inny niz od osoby, ktorej dane dotycza, Administrator przekazuje
w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) tozsamos¢ administratora danych;
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2) cele przetwarzania danych;
3) prawa przystugujace osobie, ktorej dane sg przetwarzane;
4) zrodlo pozyskania danych.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, Administrator podaje w terminie, o ktorym mowa w art. 14 ust. 3
RODO.

3. Wzor minimalnego zakresu danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych
W sposob inny niz od osoby, ktorej dane dotycza, okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

4. Postanowien ust. 1-3 nie stosuje si¢ w sytuacjach okreslonych w art. 14 ust. 5 RODO.
§12.
1. Za realizacje obowiazku informacyjnego, o ktorym mowa w § 10 i § 11, odpowiada kierujacy komorka

organizacyjna, w ktérej dane osobowe beda przetwarzane.

2. Realizacja obowigzku informacyjnego nastepuje pisemnie, w postaci papierowej lub elektronicznej, przez
zamieszczenie informacji na tablicy informacyjnej w miejscu ogdlnodostepnym, a w szczeg6lnych
przypadkach przez odczytanie.

3. W przypadku wiasciwosci kilku komorek organizacyjnych, obowigzek informacyjny realizuje komoérka
udzielajaca zbiorczej odpowiedzi.

ROZDZIAL VIII
Prawa osob, ktorych dane sg przetwarzane w Ministerstwie, wymagajace zloZzenia wniosku

§ 13.
1. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane, przystuguje prawo:
1) dostepu do danych przetwarzanych w Ministerstwie oraz uzyskania potwierdzenia, czy Ministerstwo
przetwarza jej dane;
2) sprostowania dotyczacych jej danych osobowych;
3) do usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym);
4) do ograniczenia przetwarzania danych;
5) do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

2. Realizacja praw, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa si¢ na podstawie pisemnego wniosku osoby, ktorej dane
dotycza.

3. Sposob realizacji praw osoby, ktorej dane dotycza, wymagajacych zlozenia wniosku jest okre§lony
w zatgczniku nr 7 do zarzadzenia.

ROZDZIAL IX
Przetwarzanie danych osobowych na podstawie zgody osoby, ktorej dane sg przetwarzane

w Ministerstwie
§ 14.

1. W szczegoblnych przypadkach przewidzianych prawem lub w sytuacjach, gdy przetwarzanie jest wymagane
dla prawidlowej realizacji zadania, a nie maja zastosowania inne przestanki okre§lone w art. 6 i art. 9
RODO, przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.

2. W celu realizacji zasady rozliczalno$ci zgoda powinna by¢ udokumentowana w formie pisemne;.
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3. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, wyraza zgod¢ w pisemnym oswiadczeniu, ktore dotyczy rowniez innych
kwestii, oswiadczenie zgody musi zosta¢ przedstawione w sposob pozwalajacy wyraznie odrézni¢ je od
pozostatych kwestii.

4. Wycofanie zgody musi by¢ rownie tatwe jak jej wyrazenie.
5. Ramowy wzor tresci zgody jest okreslony w zataczniku nr 8 do zarzadzenia.

6. Kierujacy komorka organizacyjng, w ramach ktorej jest realizowane zadanie, z ktorym wigze si¢ wyrazenie
zgody, prowadzi rejestr zgdd, ktorego zakres jest okre§lony w zataczniku nr 8 do zarzadzenia. Mozliwy jest
inny sposob gromadzenia danych o pozyskanych zgodach, o ile umozliwia on identyfikacje osoby, ktora
zgody udzielita oraz czasu i celu, w jakim zgoda byta udzielona.

ROZDZIAL X
Przekazanie danych osobowych do panstw trzecich

§ 15.
1. Przekazywanie danych osobowych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych moze odbywac sig¢

jedynie zgodnie z zasadami wskazanymi w rozdziale V RODO.

2. Kierujacy komorka organizacyjng jest obowigzany zweryfikowac istnienie podstawy prawnej uprawniajgcej
do przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej przed
dokonaniem przekazania.

3. Przekazanie danych osobowych odbywa si¢ tylko w formie pisemne;.

4. Kierujacy komorka organizacyjng, w ramach ktorej nastepuje przekazanie, prowadzi rejestr zdarzen,
wskazujac okolicznosci 1 podstawe przekazania. Mozliwy jest inny sposob gromadzenia danych
0 przekazanych danych osobowych, o ile umozliwia on identyfikacj¢ osoby, ktorej dane zostaty przekazane,
panstwa lub organizacji, do ktdrej dane zostaly przekazane, oraz daty i podstawy przekazania.

5. Przepiséw ust. 3—4 nie stosuje si¢, jesli sposob przekazywania danych osobowych do panstw trzecich jest
odrgbnie uregulowany w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa.

ROZDZIAL X1
Naruszenia ochrony danych osobowych
§ 16.
1. Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego
lub niezgodnego z prawem:
1) zniszczenia lub
2) utracenia, lub
3) zmodyfikowania, lub
4) nieuprawnionego ujawnienia, lub
5) nieuprawnionego dostepu.

2. Pracownicy Ministerstwa sa obowigzani zglasza¢ kazde zdarzenie zagrazajace bezpieczenstwu danych
osobowych, a ustalenie, czy stanowi ono naruszenie ochrony danych osobowych, nalezy do IOD.

3. Sposob postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci ich zglaszanie
i dokumentowanie, okresla zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

4. Zasady zglaszania naruszen ochrony danych osobowych do organu nadzorczego i postgpowania z nimi
regulujg odrebne przepisy.
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ROZDZIAL XII
Przeprowadzenie oceny skutkow dla ochrony danych osobowych

§17.

1. Ocene skutkéw dla ochrony danych osobowych planowanych proceséw przetwarzania przeprowadza sig,
jezeli dany rodzaj przetwarzania — w szczegolnosci z uzyciem nowych technologii — ze wzgledu na swoj
charakter, zakres, kontekst i cele z duzym prawdopodobienstwem moze powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw i wolnosci osob fizycznych.

2. Ocena skutkow dla ochrony danych osobowych przeprowadzana jest przez komorke organizacyjna
Ministerstwa, w ktorej bedzie odbywalo si¢ lub odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych wymagajace
przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych osobowych.

3. Komoérka organizacyjna realizujagca proces wskazany w ust. 1 jest obowigzana skonsultowa¢ z 10D
w szczegolnosci kwestie dotyczace:

1) faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkow dla ochrony danych osobowych;
2) metodologii przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych osobowych;

3) zabezpieczen (w tym Srodkoéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia wszelkich
zagrozen naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych dane dotycza;

4) prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych osobowych i zgodnosci jej
wynikéw z RODO (czy nalezy kontynuowaé przetwarzanie, czy tez nie, oraz jakie zabezpieczenia
nalezy stosowac).

4. Za przeprowadzenie oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych odpowiedzialny jest kierujacy komorka

organizacyjna, w ktorej wlasciwosci pozostaje proces.
§18.

1. Ocena skutkoéw dla ochrony danych osobowych zawiera co najmniej nastgpujace elementy:

1) opis planowanych operacji przetwarzania i celow przetwarzania, w tym gdy ma to zastosowanie —
prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Ministerstwo;

2) oceng, czy operacje przetwarzania sg niezbedne oraz proporcjonalne w stosunku do celow;
3) oceng ryzyka naruszenia praw lub wolno$ci osob, ktorych dane dotycza;

4) érodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, w tym zabezpieczenia oraz $rodki i mechanizmy
bezpieczenstwa majgce zapewni¢ ochrone danych osobowych i1 wykaza¢ przestrzeganie RODO,
z uwzglednieniem praw i prawnie uzasadnionych interesOw osob, ktorych dane dotycza, 1 innych osob,
ktérych sprawa dotyczy.

2. W razie potrzeby, przynajmniej gdy zmienia si¢ ryzyko wynikajace z procesu przetwarzania, kierujacy
komoérka organizacyjna, ktory odpowiada za dany proces, dokonuje przegladu, by stwierdzi¢, czy
przetwarzanie odbywa si¢ zgodnie z oceng skutkdéw dla ochrony danych osobowych.

3. W sytuacji, o ktoérej mowa w ust. 2, kierujacy komorka organizacyjng sporzadza notatke, ktora zawiera
w szczegblnosei elementy wskazane w ust. 1 po uwzglednieniu zmian. Kopia notatki przekazywana jest do
IOD.

4. Nie przeprowadza si¢ oceny skutkow dla ochrony danych osobowych w przypadku, o ktorym mowa w art.
35 ust. 10 RODO.
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§ 19.

1. Jezeli przeprowadzona ocena skutkow dla ochrony danych osobowych wskaze, Zze przetwarzanie
powodowatoby wysokie ryzyko, gdyby Administrator nie zastosowal §rodkéw w celu zminimalizowania
tego ryzyka, przed rozpoczeciem przetwarzania Administrator konsultuje si¢ z organem nadzorczym.

2. Komoérka organizacyjna, ktora przeprowadzila oceng, konsultuje si¢ z UODO za posrednictwem IOD,
przedstawiajac nastgpujace informacje:

1) jezeli ma to zastosowanie — odpowiednie obowigzki Administratora, wspotadministratorOw oraz
podmiotow przetwarzajacych uczestniczacych w przetwarzaniu;

2) cele i sposoby zamierzonego przetwarzania;

3) $rodki i zabezpieczenia majgce chroni¢ prawa i wolnos$ci 0sob, ktorych dane dotycza;
4) dane kontaktowe 10D;

5) oceng skutkow dla ochrony danych;

6) wszelkie inne informacje, ktorych zazada organ nadzorczy.

ROZDZIAL XIII
Inspektor Ochrony Danych (I0OD)

§ 20.

1. W celu zapewnienia przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych w Ministerstwie funkcjonuje
10D powotany przez administratora.

2. 10D wykonuje zadania, o ktéorych mowa w art. 39 RODO, w szczegdlnosci:

1) opiniuje projekty aktow normatywnych, aktow wewngtrznych, umow i innych dokumentéw zwigzanych
z ochrong danych osobowych;

2) informuje Administratora i uzytkownikow o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz
wynikajacych z innych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych;

3) doradza uzytkownikom w zakresie obowigzkow spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz innych
przepisow w zakresie ochrony danych osobowych; dziatanie to IOD realizuje przez przygotowywanie
opinii, notatek stuzbowych, udziat w ocenie skutkéw dla ochrony danych osobowych;

4) prowadzi szkolenia, w tym wstepne, warsztaty oraz udziela porad i konsultacji uzytkownikom
w zakresie ochrony danych osobowych;

5) monitoruje przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych osobowych oraz regulacji
wewnetrznych dotyczgcych ochrony danych osobowych wdrozonych w Ministerstwie; dziatanie to 10D
realizuje w szczegolnosci przez przeprowadzanie czynnos$ci monitoringowych, w ramach ktorych zbiera
informacje w celu identyfikacji czynno$ci przetwarzania oraz przeprowadza analize zgodnosci tego
przetwarzania;

6) zapewnia obstuge adresu e-mail: iodo@mrips.gov.pl, w tym koordynuje udzielanie odpowiedzi na
zapytania wysylane na ten adres;

7) koordynuje procedure rozpatrywania wnioskoéw, o ktérych mowa w art. 15-22 RODO skierowanych do
Ministerstwa za po$rednictwem adresu e-mail: iodo@mrips.gov.pl oraz w przypadku, gdy wniosek
dotyczy wigcej niz jednej komorki organizacyjnej;

8) udziela zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz monitoruje wykonanie oceny
skutkéw dla ochrony danych osobowych;

9) wspotpracuje z UODO i petni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzi konsultacje w innych sprawach;
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10) prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania oraz rejestr kategorii czynnos$ci przetwarzania Ministerstwa
dbajac o kompletnos$¢ i spojnos¢ zawartych w nich informacji.

3. W trakcie realizacji swoich zadan IOD posiada, w niezbednym zakresie, dostgp do wszystkich danych
osobowych przetwarzanych w Ministerstwie.

4. 10D nie podejmuje dziatan, ktore prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci
lub uprawnien administratora.

5. 10D podlega bezposrednio Ministrowi, ktéremu sktada roczne sprawozdanie w zakresie podejmowanych
dziatan, z zastrzezeniem § 23 ust. 5.

6. Administrator moze powota¢ zastgpce lub zastepcow IOD. Zastepca IOD w czasie nieobecnosci 10D
wykonuje jego zadania.

ROZDZIAL X1V
SrodKi techniczne i organizacyjne zapewniajace bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych

w Ministerstwie
§ 21.

1. Srodki techniczne i organizacyjne w systemach informatycznych stosowane w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Ministerstwie sa okreslone w PBI. Za ich wdrozenie
odpowiada Dyrektor DI.

2. Srodki techniczne i organizacyjne dotyczace fizycznego dostepu do obszaru, w ktorym przetwarzane sa dane

osobowe, sa okreslone w regulacjach wewnetrznych Ministerstwa. Za ich wdrozenie odpowiada Dyrektor
BA.

3. Srodki techniczne i organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, zostaly dobrane na podstawie
przeprowadzonej analizy ryzyka, w ktorej uwzgledniono nastepujace elementy:

1) stan wiedzy technicznej;
2) koszt wdrozenia $rodkow technicznych i organizacyjnych;

3) charakter przetwarzania, przez ktory nalezy rozumie¢ czgstotliwo$é, czasowos¢, dtugoterminowosé,
masowos¢ przetwarzania,

4) zakres przetwarzania (katalog operacji na danych osobowych);

5) kontekst przetwarzania, czyli kategorie przetwarzanych danych, kategorie 0sob, ktorych dane dotycza,
okoliczno$ci zbierania 1 dalszego przetwarzania, otoczenie 1 zagrozenia dla bezpieczenstwa
i integralno$ci danych;

6) cele przetwarzania.

4. W doborze i stosowaniu $rodkow ochrony przetwarzanych danych osobowych szczeg6lng uwage nalezy
zwraca¢ na nalezyte ich zabezpieczenie przed udostgpnieniem osobom nieuprawnionym, kradzieza,
uszkodzeniem, nieuprawniong modyfikacja, utrata lub zniszczeniem.

ROZDZIAL XV

Analiza ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych
§ 22.

1. W Ministerstwie analiza ryzyka dla procesow, w ramach ktorych przetwarzane sa dane osobowe
przeprowadzana jest zgodnie z wewngetrznymi regulacjami w tym zakresie.

2. Sposob przeprowadzania i dokumentowania wynikoéw analizy ryzyka wskazanej w ust. 1 opisujg odrgbne
regulacje obowigzujace w Ministerstwie.
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3. Analiza ryzyka dla procesow, w ramach ktorych przetwarzane sa dane osobowe, jest przeprowadzana
rowniez w nastepujacych przypadkach:

1) naruszenia ochrony danych osobowych, o ktorej mowa w rozdziale XI;
2) przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych, o ktorej mowa w rozdziale XII.

4. W sytuacji wskazanej w ust. 3 pkt 1 przeprowadzana jest ocena ryzyka prywatnosci tj. oceny
prawdopodobienstwa naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych dane dotycza i wiazacych sie¢ z tym
potencjalnych skutkéw. Ocena jest niezbedna do identyfikacji $rodkéw zaradczych i do wydania
rekomendacji w celu zaradzenia naruszeniu.

5. W sytuacji wskazanej w ust. 3 pkt 2 analiza ryzyka przeprowadzana jest z uwzglednieniem:
1) oceny ryzyka przetwarzania, tj. stopnia zagrozenia dla poufnosci, integralnosci i dostgpnosci informacji,
wyrazonego jako prawdopodobienstwo wystapienia zagrozenia i szkodliwosci jego skutkow;

2) oceny ryzyka prywatnosci, tj. prawdopodobienistwa naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych dane
dotycza i wigzacych si¢ z tym potencjalnych skutkow.

ROZDZIAL XVI
Obowiazki uzytkownikéw i odpowiedzialno$¢ za przetwarzanie danych osobowych

§ 23.

1. Cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa sprawuja, zgodnie z ustalonym podziatem pracy w kierownictwie,
nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

2. Cztlonek Kierownictwa Ministerstwa, z zastrzezeniem § 17, jest uprawniony do wykonywania wszystkich
czynno$ci administratora, w zakresie w jakim jest to niezbedne do wykonywania jego zadan — zgodnie
z ustalonym podziatem pracy w kierownictwie.

3. Czlonek Kierownictwa Ministerstwa, zgodnie z ustalonym podzialem pracy w kierownictwie, jest
uprawniony do zawierania umow i porozumien dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze zawierania anekséw do tych umoéw
1 porozumien.

4. Udzielenie dalszego pelnomocnictwa do zawierania umow i porozumien dotyczacych przetwarzania danych
osobowych, w tym umow powierzenia przetwarzania danych osobowych nastepuje zgodnie
z obowigzujaca procedurg wydawania e-upowaznien i e-pelnomocnictw.

5. Dyrektor Generalny Ministerstwa, w imieniu Ministra wykonuje czynnosci administratora wobec 10D,
w szczegolnosci:

1) wiasciwie i niezwlocznie wiacza I0OD we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych w
Ministerstwie, zgodnie z art. 38 ust. 1 RODO;

2) wspiera IOD w wypehianiu jego zadan, zapewnia mu zasoby niezbedne do wykonywania jego zadan
oraz utrzymania wiedzy fachowej oraz zapewnia dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania,
zgodnie z art. 38 ust. 2 RODO;

3) wyznacza 10D zadania i obowiazki niewynikajgce z RODO jedynie w zakresie niepowodujacym
konfliktu intereséw, zgodnie z art. 38 ust. 6 RODO.

§ 24.
1. Do zadan kierujacych komorkami organizacyjnymi nalezy, w zakresie wlasciwosci tych komorek,

wykonywanie czynno$ci administratora niezastrzezonych do wlasciwosci innych podmiotow,
w szczegolnoscei:

1) zbieranie, przechowywanie, udostepnianie i usuwanie danych osobowych;
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2) zawieranie umow 1 porozumien dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych na podstawie posiadanego upowaznienia lub
petnomocnictwa;

3) prowadzenie rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;

4) przeprowadzanie analizy projektowanych czynnosci przetwarzania danych osobowych w zakresie
okreslonym w rozdziale XII, w tym przeprowadzanie analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnos$ci os6b
fizycznych oraz oceny skutkow dla ochrony danych osobowych

5) realizacja obowiazku informacyjnego, o ktérym mowa w rozdziale VII;

6) rozpatrywanie wnioskow, o ktorych mowa w art. 15-22 RODO, niepozostajacych we wtasciwosci I0OD,
w terminie okreslonym w art. 12 ust. 3 i 4 RODO oraz niezwloczna realizacja praw oséb, ktorych dane
dotycza;

7) zglaszanie konieczno$ci wprowadzenia zmian w rejestrze czynno$ci przetwarzania danych i rejestrze
kategorii czynnoS$ci przetwarzania;

8) wspotpraca z 10D przy realizacji jego zadan;

9) informowanie IOD o pracach dotyczacych planowania/projektowania/przygotowania przedsigwzigé
o charakterze programowym, legislacyjnym lub projektowym, jezeli ich realizacja bedzie zwigzana
z przetwarzaniem danych osobowych oraz umozliwienie IOD wiaczenia si¢ w te prace;

10) zapewnienie prawidlowego przetwarzania danych osobowych, z zastrzezeniem zadan przypisanych DI,
BA i BKA.

2. Do zadan kierujacych komoérkami organizacyjnymi pelnigcymi funkcje Instytucji Zarzadzajacych
Programami Operacyjnymi oraz kierujagcego komorka organizacyjng odpowiedzialng za koordynacjg
realizacji Programéw Operacyjnych nalezy realizacja zadan administratora, o ktérych mowa w ust. 1, w
zakresie wlasciwosci tych komorek.

3. Kierujacy komorka organizacyjna moze wyznacza¢ koordynatora ds. ochrony danych osobowych w celu
realizacji niektorych lub wszystkich zadan, o ktorych mowa w § 28 Polityki. Zakres uprawnien i
obowigzkéw koordynatora ds. ochrony danych osobowych okresla opis stanowiska pracy. O wyznaczeniu
koordynatora oraz o zakresie jego dziatania kierujgcy komorka organizacyjng informuje niezwtocznie 10D.

§ 25.

Do zadan Dyrektora BKA nalezy:
1) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla uzytkownikow;
2) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien.
§ 26.
Do zadan kierujacego BA nalezy zapewnienie w Ministerstwie warunkéw umozliwiajacych wdrozenie

standardowych s$rodkow organizacyjnych i technicznych przetwarzania danych osobowych w postaci
papierowej dla procesow, ktorych to dotyczy.

§ 27.

Do zadan kierujacego DI nalezy:

1) zapewnienie w Ministerstwie warunkow umozliwiajgcych wdrozenie standardowych $rodkow
organizacyjnych i technicznych przetwarzania danych osobowych w systemach teleinformatycznych;

2) opracowanie oraz opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych Ministerstwa w zakresie
przetwarzania danych osobowych w systemach teleinformatycznych.

§ 28.

Do zadan koordynatora ds. ochrony danych osobowych w komoérce organizacyjnej nalezy:
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1) wspodtpraca z IOD w zakresie przetwarzania danych osobowych w komoérce organizacyjnej;

2) prowadzenie rejestru czynnosci i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych;

3) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien;

4) przeprowadzanie, jezeli zaistnieje taka konieczno$¢, czynno$ci monitoringu przestrzegania zasad
przetwarzania danych osobowych w komorce organizacyjnej oraz czynnosci kontrolnych w podmiotach,
ktérym zostato powierzone przetwarzanie danych osobowych — w odniesieniu do kategorii czynnos$ci
przetwarzania wskazanych w upowaznieniu/pelnomocnictwie wydanym przez wlasciwego czlonka

Kierownictwa.
§ 29.

1. Uzytkownicy sa w szczeg6lno$ci obowigzani do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO i Polityka oraz innymi regulacjami wewnetrznymi
oraz zgodnie z celem, dla ktérego te dane zostaty zebrane;

2) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania, rowniez po ustaniu
zatrudnienia lub innego zobowigzania wynikajacego z zawartych umow;

3) zabezpieczenia danych osobowych przed ich utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem, zmiang lub
udostepnieniem osobom nieupowaznionym przez:

a) przestrzeganie procedur wlasciwego uzytkowania systemow informatycznych, w ktorych przetwarza
si¢ dane osobowe, w tym nieujawnianie innym uzytkownikom swoich loginéw i haset,

b) zabezpieczenie dokumentow w postaci papierowej, zawierajacych dane osobowe oraz
zabezpieczanie dostepu do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym na
stanowisku pracy

— w pomieszczeniach stuzbowych lub wyznaczonych ich czgsciach a w przypadku pracy zdalnej
stosowania analogicznych $rodkéw w miejscu jej wykonywania;

4) bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych w systemach
teleinformatycznych, okreslonych w PBI;

5) niszczenia wszystkich niepodlegajacych archiwizacji, zbednych dokumentéw zawierajacych dane
osobowe;

6) uczestniczenia w okresowych szkoleniach z obszaru ochrony danych osobowych;
7) wspolpracy z 10D przy realizacji jego zadan.

2. Za naruszenie obowigzkow w zakresie ochrony danych osobowych pracownicy podlegaja odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, wynikajacej z przepisow o stuzbie cywilnej, lub porzadkowej, wynikajacej z przepisow
prawa pracy.

3. Uzytkownicy niebgdacy pracownikami, za naruszenie obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja
odpowiedzialnosci przewidzianej w umowach lub w innych aktach i dokumentach, na podstawie ktorych
przetwarzajg dane osobowe.

4. Kazdy uzytkownik, przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych, jest obowigzany zapoznac si¢ z
przepisami i procedurami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w tym w szczegolnosci z RODO i
ustawg o ochronie danych osobowych, a takze z obowigzujaca w Ministerstwie Polityka 1 innymi
regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi ochrony danych osobowych.

5. Uzytkownicy, w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie Polityki lub nawigzania stosunku prawnego
zobowigzujagcego ich do stosowania Polityki, potwierdzaja zapoznanie si¢ z Polityka, sktadajac
o$wiadczenie wedlug wzoru stanowiacego zaltacznik nr 10 do zarzadzenia, tak aby w sposob jednoznaczny
zapewni¢ potwierdzenie tego faktu w zakresie spelnienia zasady rozliczalno$ci. Oswiadczenie jest sktadane
w postaci elektronicznej. O§wiadczenia gromadzone sg w BKA.
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6. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci uzytkownika okres 14 dni liczony jest od pierwszego dnia po
ustaniu tej nieobecnosci.
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Zalgcznik nr 2

Postepowanie w zakresie udzielenia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

CEL PROCEDURY

Przedstawienie sposobu postepowania dotyczacego wydawania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

1. Dyrektor BKA — w zakresic wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych na mocy
wydanego upowaznienia przez Ministra.

BKA — w zakresie gromadzenia upowaznien, o ktorych mowa w ww. procedurze.

3. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa — w zakresie wystgpowania z wnioskiem o nadanie
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla podlegtych pracownikéw oraz innych oso6b im
podlegtych (stazystow, praktykantow, wolontariuszy oraz oséb realizujacych zadania na podstawie umowy
cywilnoprawnej na rzecz danej komorki organizacyjne;j).

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Dyrektor BKA wydaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla uzytkownikéw w zakresie
posiadanych przez siebie upowaznien.

2. Upowaznienia przygotowywane sa przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora BKA.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE PROCEDURY

1. Kierujacy = komorka  organizacyjna  wystgpuje do Dyrektora ~ BKA  z  wnioskiem
o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw oraz innych oséb mu
podleglych (os6b wykonujacych na rzecz Ministerstwa zadania wymagajace przetwarzania danych
osobowych) w zwigzku z:

1) podjeciem pracy w Ministerstwie,

2) zmiang zakresu obowigzkow skutkujacg zmiang zakresu przetwarzanych danych,
3) zmiang stanowiska pracy skutkujacg zmiang zakresu przetwarzanych danych;

4) zmiang komoérki organizacyjnej Ministerstwa,

5) organizacja stazu lub praktyki lub wolontariatu,

6) realizacjag umowy cywilnoprawne;j

— jezeli realizowane przez nich zadania wigza si¢ z przetwarzaniem danych osobowych w
Ministerstwie.
2. Wzor wniosku o wydanie upowaznienia stanowi c¢zg¢$¢ niniejszej procedury.

3. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zawiera w szczegdlnos$ci:
1) imig i nazwisko osoby, ktora bedzie przetwarzata dane osobowe;

2) stanowisko i nazwe departamentu/biura, w ktorym pracuje osoba upowazniona do przetwarzania
danych — jezeli ma to zastosowanie;

3) procesy, w ramach ktorych osoba upowazniona do przetwarzania danych bedzie przetwarzaé¢ dane
osobowe (zgodnie z rejestrem czynnos$ci wlasciwym dla danej komorki organizacyjnej) — jezeli ma to
zastosowanie;
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4) nr umowy cywilnoprawnej, w ramach ktérej dane osobowe beda przetwarzane — jezeli ma to
zastosowanie;

5) systemy informatyczne, w ramach ktorych dane osobowe bedg przetwarzane;

6) czas obowigzywania upowaznienia;

7) os$wiadczenie o poufnosci.

Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie prowadzi Dyrektor BKA.

Rejestr upowaznieh w danej komodrce organizacyjnej Ministerstwa prowadzi kierujacy komorka
organizacyjng

6. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 zawieraja nastepujace dane:

10.

11.

12.

1) komorka organizacyjna;
2) imi¢ i nazwisko upowaznionego;

3) stanowisko stuzbowe w przypadku pracownika lub informacja formie wykonywania pracy na rzecz
Ministerstwa (stazysta, praktykant, wolontariusz, umowa cywilnoprawna);

4) data wydania upowaznienia;
5) data ustania upowaznienia;

6) wskazanie procesu przetwarzania danych osobowych, w ramach ktorego uzytkownik bedzie
przetwarzat dane (z rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych);

7) rodzaj przetwarzanych danych (zwykle, szczeg6lne);
8) informacja o zmianie nazwiska osoby upowaznionej;

9) informacja o zmianie stanowiska sluzbowego niestanowigcej podstawy do zmiany zakresu
upowaznienia.

Moga by¢ prowadzone dodatkowe rejestry upowaznien do przetwarzania danych w przypadku, gdy wynika
to z zawartej umowy lub porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi pelnigcymi funkcje Instytucji Zarzadzajacych Programami
Operacyjnymi oraz kierujacy komorka organizacyjng odpowiedzialng za koordynacje realizacji Programow
Operacyjnych prowadza rejestry upowaznien udzielonych w zwigzku z realizacja Programow
Operacyjnych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Dyrektora
BKA na wniosek administratora lub kierujacego komorka organizacyjna.

Imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych traca moc z dniem ustania stosunku prawnego,
na podstawie ktorego upowazniony wykonuje czynnosci w komoérce organizacyjnej Ministerstwa lub
zmiany zakresu obowigzkéw powodujacej zaprzestanie lub zmiang¢ zakresu przetwarzania danych
osobowych okre§lonego w upowaznieniu.

Kierujacy komorka organizacyjng niezwlocznie informuje Dyrektora BKA o okolicznosciach, o ktérych
mowa w ust. 10.

Kierujgcy komoérka organizacyjng niezwlocznie informuje BKA réwniez o zmianie nazwiska osoby
upowaznionej do przetwarzania danych, o zmianie stanowiska stuzbowego nieskutkujgcej zmiang zakresu
przetwarzania danych.
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1.

WZOR

Whniosek o0 wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Data wystawienia

Whniosek o wydanie upowaznienia dla:

l.p.

Stanowisko / status (stazysta /
Imi¢ i nazwisko praktykant/ wolontariusz / realizacja | Departament/Biuro
umowy cywilnoprawnej)

Okres
obowigzywania

2.

Whioskuje¢ o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zwiagzku z:
1) aktualizacja posiadanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
2) podjgciem pracy w MRiPS;
3) zmiang zakresu obowigzkow;
4) zmiang stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej;
5) zawarciem umowy cywilnoprawnej nr ......... zdnia ................ ;

6) organizacjg stazu/praktyki/wolontariatu’.

Glowne systemy informatyczne, w ktorych nastepuje przetwarzanie danych to:

Dane osobowe beda przetwarzane w ramach nastgpujacych proceséw (zgodnie z rejestrem czynnos$ci
wiasciwym dla danej komorki organizacyjne;j)

1) o

Okres na jaki ma by¢ udzielone upowaznienie:
1) na czas trwania stosunku pracy (umowa na czas hieokreslony);

2) dodnia..........ooeiiiiiiiiii, (w przypadku pozostalych osob, ktore beda przetwarzaty dane
osobowe w imieniu administratora),

Kategorie danych, ktore beda przetwarzane
1) zwykle;

2) szczegdlne?,

Podpis Dyrektora Departamentu/Biura
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I Niewlasciwe skreslié.

2 Dane szczegdlne to w szczegdlnosci: informacje o stanie zdrowia, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych,
biometria, informacje o orientacji seksualnej, pochodzeniu etnicznym.

Oswiadczenie

1. Zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegolnosci rozporzqdzeniem Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz zgodnie z obowigzujgcymi w Ministerstwie regulacjami
wewnetrznymi.

2. Oswiadczam, ze znane mi sq przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

3. Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych,
a w szczegolnosci zapewnienia ich bezpieczenstwa przed udostgpnieniem, zabraniem, uszkodzeniem oraz
modyfikacjq lub zniszczeniem. Zobowiqzuje sie do natychmiastowego zglaszania zaobserwowanej proby
lub faktu naruszenia zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia, bezpieczenstwa danych lub systemu
informatycznego Inspektorowi Ochrony Danych.

4. Zobowiqzuje sie do zachowania poufnosci i nieujawniania osobom trzecim informacji dotyczgcych
przetwarzanych danych.

5. Zobowiqzuje si¢ do nierozpowszechniania i niewykorzystywania poufnych informacji zdobytych w trakcie
wykonywania powierzonych prac, w szczegolnosci informacji dotyczqcych funkcjonowania systemow
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych, do ktorych zostatam(-em) upowazniona(-y) oraz haset
i zasad dostepu do tych systeméw takze po ustaniu umowy wigzqcej mnie z Ministerstwem. Z chwilg
ustania umowy zobowiqgzuje si¢ do niezwlocznego zwrocenia Ministerstwu wszelkich dokumentow oraz
innych materiatow dotyczqcych danych osobowych.

6. Przyjmuje do wiadomosci, iz przetwarzanie danych osobowych z naruszeniem udzielonego upowaznienia
moze skutkowac poniesieniem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i karnej.

data i podpis uzytkownika
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Zatgcznik Nr 3

Postepowanie dotyczace sporzadzania rejestru czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru kategorii
czynnoSci przetwarzania danych

CEL PROCEDURY

Zapewnienie przez administratora zgodnosci dziatania z RODO (art. 5 ust. 2 RODO), czyli zasadami i
warunkami przetwarzania danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

kierujacy komorkami organizacyjnymi — w zakresie aktualno$ci i poprawnosci informacji zawartych w
rejestrach czastkowych w ramach realizowanych procesow przetwarzania danych osobowych w komorce
organizacyjnej.

10D — w zakresie prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii
czynnosci dla Ministerstwa.

POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY

1. Rejestr czynno$ci przetwarzania danych i rejestr kategorii czynnos$ci przetwarzania danych dla
Ministerstwa tworzy si¢ na podstawie rejestrow czastkowych tworzonych przez kazda komorke
organizacyjng Ministerstwa.

2. Rejestry czastkowe sg zatwierdzane przez dyrektoréw komoérek organizacyjnych przez wysylanie za
posrednictwem eDok do IOD.

3. Za sporzadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych dla
Ministerstwa odpowiada 10D.

4. 10D nie rzadziej niz dwa razy w roku wystepuje do komorek organizacyjnych w celu ustalenia, czy rejestr
czynnosci przetwarzania oraz rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania Ministerstwa jest aktualny i
kompletny.

5. W przypadku zmiany procesOw przetwarzania oraz kategorii przetwarzania danych dla danej komorki
organizacyjnej wykazanych w rejestrze czastkowym komorka organizacyjna przekazuje do IOD
zaktualizowany rejestr czastkowy.

6. IOD ma prawo zglosi¢ uwagi do przekazanego przez komoérke organizacyjng zaktualizowanego rejestru
czastkowego.

7. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa maja obowigzek na biezaco informowa¢ 10D o
wszelkich zmianach w procesach przetwarzania danych osobowych realizowanych w swoich komoérkach.

8. Rejestr czynnosci przetwarzania danych zawiera co najmniej nastepujace elementy:
1) cel przetwarzania danych;
2) przestanki przetwarzania danych;
3) kategorie osob, ktorych dane sg przetwarzane;
4) zakres przetwarzania danych;
5) podmioty przetwarzajace, ktérym dane sg powierzane;
6) odbiorcy danych, ktorym dane sg udostepnione;
7) termin usunigcia danych;

8) sposob przetwarzania;
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9)

opis organizacyjnych i technicznych srodkéw bezpieczenstwa;

10) data wprowadzenia zmiany.

9. Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych zawiera co najmniej nastgpujace elementy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

kategorie przetwarzan;

imi¢ 1 nazwisko/nazwa administratora;

imi¢ 1 nazwisko IOD;

nazwa panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, do ktorych dane sg przekazywane;
opis organizacyjnych i technicznych $rodkoéw bezpieczenstwa;

data wprowadzenia zmiany.
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Zalgcznik nr 4

Postepowanie w zakresie zawierania umow lub porozumien w sprawie powierzenia przetwarzania
danych osobowych

CEL PROCEDURY

Zapewnienie zgodnosci z RODO (art. 5 ust. 2 RODO), czyli ze wskazanymi w tym akcie prawnym zasadami i
warunkami przetwarzania danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY
Kierujacy komorka organizacyjng — w przypadku:

1) zamiaru powierzenia przetwarzania danych osobowych — za wybor podmiotu przetwarzajacego
spetniajacego wymogi wskazane w art. 28 RODO;

2) zamiaru przyj¢cia powierzenia przetwarzania danych osobowych — za realizacj¢ umowy w zakresie
powierzenia przetwarzania danych.

IOD wraz z wilasciwym kierujacym komodrka organizacyjna odpowiada za czynno$ci monitoringowe oraz
kontrolne w zakresie przestrzegania przepiséw RODO przez podmiot przetwarzajacy.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE PROCEDURY

Powierzenie przetwarzania danych przez Ministerstwo

1. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych obowigzani sg informowa¢ IOD z tygodniowym wyprzedzeniem
0 zamiarze powierzenia przetwarzania danych osobowych i przekaza¢ mu niezbg¢dne informacje w tym
zakresie, tj. szczegdtowy opis na czym ma polega¢ przetwarzanie danych osobowych przez podmiot
przetwarzajacy w celu uzgodnienia z IOD kryteriow wyboru podmiotu przetwarzajacego.

2. Konsultacje z 10D, o ktorych mowa w ust. 1, muszg odby¢ si¢ w szczegdlnosci przed zlozeniem wniosku o
wszczecie postgpowania na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. poz. 2019, z pézn. zm.), a jezeli nie jest wymagane stosowanie ustawy — przed inng procedura
wyboru kontrahenta.

3. Kazda umowa, porozumienie lub aneks w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych musi by¢
uzgadniany z 10D.

4. 10D ma prawo do wystepowania do komorek organizacyjnych o przekazanie informacji na temat zawartych
umow, porozumien lub aneksow w sprawie powierzenia przetwarzania danych w imieniu Ministra.

5. Umowa w zakresie powierzenia przetwarzania danych osobowych powinna w szczegdlno$ci zawieraé:
1) cel przetwarzania danych;

2) o$wiadczenie procesora o zapewnieniu wystarczajagcych gwarancji wdrozenia odpowiednich $srodkéw
technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie powierzonych danych osobowych spetniato wymogi
prawem przewidziane i chronilo prawa osob, ktorych dane dotycza;

3) rodzaj i zakres przekazanych danych;

4) informacje 0 zasadach dotyczacych przeprowadzania audytu lub kontroli
w podmiotach przetwarzajgcych dane osobowe w imieniu Ministra;

5) informacje o sposobie upowazniania osob, ktdre w imieniu procesora bedg przetwarzaty dane osobowe;

6) informacje o sposobach zgtaszania naruszen z zakresu ochrony danych osobowych;
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7) informacje o sposobach postepowania z danymi osobowymi po zakonczeniu realizacji umowy.

Ministerstwo jako podmiot przetwarzajacy

1. Dpyrektorzy komorek organizacyjnych maja obowiazek informowania 10D
o planowanym powierzeniu Ministrowi przetwarzania danych osobowych w drodze umowy lub
porozumienia z tygodniowym wyprzedzeniem, aby umozliwi¢ 10D zajgcie stanowiska w przedmiotowe;j
kwestii.

2. Kazda umowa lub porozumienie lub aneks w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych musi
by¢ uzgadniany z 1OD.
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Zalgcznik nr 5

WZOR

Minimalny zakres danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych od osoby,

ktorej dane dotycza

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje:

1.

10.

Administratorem Pani/ Pana® danych osobowych jest Minister Rodziny i Polityki Spotecznej z siedzibg w
Warszawie przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, 00 513 Warszawa.

Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowac przez adres mailowy info@mrips.gov.pl, lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych w szczegélnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem przez adres mailowy iodo@mrips.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana® danych jest':

1) art. 6 ust 1 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba,
ktérej dane dotycza, lub do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy;

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze w zwigzku z (nalezy wskaza¢ proces lub przepis prawa, z ktorego wynika
konieczno$¢ przetwarzania danych);

3) art. 6 ust. 1 lit. e RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zdania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej Ministrowi
w zwigzku z (nalezy wskazac¢ proces, z ktorym wigze si¢ konieczno$¢ przetwarzania danych);

4) art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. przetwarzanie jest niezbg¢dne do celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora, tj. (nalezy wskazaé proces, z ktérym
wigze si¢ konieczno$¢ przetwarzania danych)

Pani/Pana® dane przetwarzane sa w celu (wskaza¢ cel).

Pani/Panal dane osobowe mogag by¢ udostepnione (wskaza¢ podmioty, ktérym dane mogg by¢
udostgpnione).

Pani/Pana! dane bedg przechowywane do momentu wygasnigcia obowigzku przechowywania danych
wynikajacego z przepisoéw, tj. przez okres (wskaza¢ okres).

Przystuguje Pani/Panu! prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich sprostowania
oraz ograniczenia ich przetwarzania.

Przystuguje Pani/ Panu! prawo do zadania usuniccia danych osobowych, jezeli dane osobowe nie sg
niezbedne do celéw, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposob przetwarzane?.

W zakresie udostepnienia danych przystuguje Pani/Panu’ prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

! Niepotrzebne skresli¢.
2 Uwzgledni¢ w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody.
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11. Przystuguje Pani/Panu’ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych w panstwie czlonkowskim zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popehienia
domniemanego naruszenia.

12. Pani/Pana! dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

13. Podanie danych osobowych jest dobrowolne/obowigzkowe! i wynika z wyzej wskazanych przepiséw
prawa ale niezbedne do rozpatrzenia Pani/Pana® sprawy.
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Zalgcznik nr 6

WZOR
Minimalny zakres danych ujetych w klauzuli informacyjnej w przypadku zbierania danych w sposéb
inny niz od osoby, ktorej dane dotycza

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Panal danych osobowych jest Minister Rodziny i Polityki Spotecznej z siedzibg
w Warszawie przy ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, 00 513 Warszawa.

N

. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowac przez adres mailowy info@mrips.gov.pl lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

w

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych, w szczegdlno$ci w zakresie korzystania z praw zwiagzanych z ich
przetwarzaniem przez adres mailowy iodo@mrips.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

N

. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana® danych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba,
ktoérej dane dotycza, lub do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem
umowy;

2) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze w zwigzku z (nalezy wskaza¢ proces lub przepis prawa, z ktorego wynika
konieczno$¢ przetwarzania danych);

3) art. 6 ust. 1 lit. e RODO, tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej Ministrowi
w zwiazku z (nalezy wskazac proces, z ktorym wiaze si¢ konieczno$¢ przetwarzania danych);

4) art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora, tj. (nalezy wskaza¢ proces, z ktérym
wiaze si¢ konieczno$¢ przetwarzania danych).

ol

. Pani/Pana! dane zostaty przekazane przez (nalezy wskaza¢ kto jest zrodtem danych).

[op)

. Przetwarzanie danych osobowych obejmuje nastepujgce kategorie Pani/Pana! danych: (nalezy wskaza¢ dane,
ktore sg przetwarzane).

~

. Pani/Pana® dane osobowe mogg by¢ udostepniane (nalezy wskaza¢, komu dane mogg by¢ udostepniane).

(o]

. Pani/Pana! dane bedg przechowywane do momentu wygasniecia obowigzku przechowywania danych
wynikajacego z przepisow, tj. przez okres (wskaza¢ okres).

©

. Przystuguje Pani/Pana® prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich sprostowania
oraz ograniczenia ich przetwarzania.

10. Przystuguje Pani/Panu! prawo do zadania usunigcia danych osobowych?, jezeli dane osobowe nie sg
niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposob przetwarzane.

11. W zakresie udostepnienia danych przystuguje Pani/Panu’ prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

12. Przystuguje Pani/Panu! prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana® zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popelnienia
domniemanego naruszenia.

13. Pani/Pana’ dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

3 Niepotrzebne skreslié.
4 Uwzgledni¢ w przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody.


mailto:iodo@mrips.gov.pl

Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej -30- Poz. 6

Zalgcznik nr 7

Postepowanie dotyczace wniosku osoby w zakresie przyshugujacych jej praw

CEL PROCEDURY

Sprecyzowanie i wdrozenie w Ministerstwie jednolitej i przejrzystej procedury postepowania w przypadku
ztozenia przez osobe, ktorej dane dotycza wniosku w zakresie przystugujacych mu praw.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

1.
2.

N

Kierujacy komorkg organizacyjng Ministerstwa — w zakresie realizacji wniosku osoby, ktorej dane dotycza.

I0OD — w zakresie koordynowania przyjmowania i rozpatrywania wnioskow osob, ktorych dane dotycza oraz
prowadzenia rejestru wnioskow.

POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY

. IOD koordynuje przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o0séb w zakresie praw zwigzanych z ochrong
danych osobowych wptywajacych do Ministerstwa.

. Korespondencje pisemng lub przestang za posrednictwem e-PUAP, ktorej tre§¢ wskazuje na wniosek osoby
w zakresie praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, Kancelaria Ogdlna Ministerstwa rejestruje
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow i przekazuje do 10D,

. Korespondencje przestang na adresy poczty elektronicznej: info@mrpips.gov.pl Wydziat ds. Obywatelskich
w Biurze Ministra przekazuje do 10D.

. W przypadku korespondencji, o ktorej mowa w ust. 2 i 3, 10D weryfikuje kompletnos¢ danych adresowych
oraz informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie komorki merytorycznej odpowiadajacej za
przetwarzanie tych danych.

. W przypadku braku wystarczajacych informacji umozliwiajacych zidentyfikowanie komoérki merytorycznej,
do ktorej powinien by¢ przekazany wniosek, |OD wystepuje do osoby o uszczegdtowienie informacji.

. 10D przekazuje korespondencje do wiasciwej komorki, ktora jest obowiazana do zrealizowania wniosku.
Projekt odpowiedzi na wniosek jest uzgadniany z 10D.

. W przypadku braku mozliwosci realizacji wniosku, informacje o przyczynach braku realizacji komorka
merytoryczna wlasciwa do obstugi wniosku przesyta osobie oraz IOD.

. W przypadku gdy korespondencja, ktorej tres¢ wskazuje na wniosek osoby w zakresie przystugujacych jej
praw zwigzanych z ochrong danych osobowych, zostata przestana bezposrednio do komorki organizacyjnej
Ministerstwa, komorka ta jest obowigzana do niezwtocznego przekazania wniosku do 10D.

. Komorka wilasciwa w sprawie rozpatrzenia wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, informuje osobe, ktorej
wniosek dotyczy oraz IOD o sposobie zatatwienia wniosku.

Prawa osob, ktorych dane sgq przetwarzane w Ministerstwie, wymagajace wniosku
Rozdzial 1

. Osoba, ktorej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy w Ministerstwie przetwarzane
sg jej dane osobowe.

. W przypadku przetwarzania danych, osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do uzyskania informacji
W nastgpujacym zakresie:

1) cel przetwarzania danych osobowych;

2) kategorie danych osobowych, ktorych dotyczy przetwarzanie;
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3) odbiorcy lub kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione,
W szczegolnosci odbiorcy w panstwach trzecich lub organizacjach miedzynarodowych;

4) planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria ustalania
tego okresu;

5) prawo zadania od administratora sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych oraz
do whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;

6) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;
7) zrédio danych, jezeli nie zostaty zebrane od osoby, ktorej dotycza.

3. Jezeli dane osobowe sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j, osoba, ktorej
dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z
przekazaniem.

4. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwrdci si¢ z wnioskiem o dostarczenie kopii jej danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu, zadanie takie realizuje si¢ bezplatnie. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore
zwrdci si¢ ta osoba, mozna pobra¢ optate zgodnie z cennikiem okre§lonym dla wnioskéw o dostgp do
informacji publicznej.

5. Kopie danych wydaje si¢ w postaci wydruku po ich przepisaniu lub skopiowaniu do ustrukturyzowanego
powszechnie uzywanego formatu nadajacego si¢ do odczytu maszynowego. Nie wydaje si¢ skanow
dokumentow ani ich kserokopii, gdyz moga zawiera¢ dodatkowe dane niedotyczace osoby wystepujacej z
wnioskiem. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopie drogg elektroniczng i jezeli nie zaznaczy
inaczej, informacji udziela si¢ drogg elektroniczng, po jednoznacznej weryfikacji tozsamosci osoby.

Rozdzial 11
Prawo do sprostowania danych

1. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zadania niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych, ktore sa nieprawidtowe.

2. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym
przez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia.

3. Wnhniosek o sprostowanie lub uzupehienie danych moze by¢ przekazany w formie pisemnej lub droga
elektroniczng na adres Ministerstwa. Pracownik, ktory w ramach wykonywanych zadan przetwarza dane
osoby wnioskujacej, obowigzany jest dokona¢ weryfikacji przetwarzanych danych. Uzupetienie danych
nastgpuje z uwzglednieniem celow przetwarzania.

4. Prawo do sprostowania danych nie znajduje zastosowania do danych osobowych, w odniesieniu do ktérych
tryb ich sprostowania lub uzupetnienia okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 111
Prawo do zadania usuniecia danych

1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zada¢ od administratora niezwlocznego usunigcia dotyczacych go
danych osobowych, a administrator ma obowigzek bez zbednej zwloki usungé dane osobowe, jezeli
spelnione sg przestanki okreslone w art. 17 ust. 1 RODO.

2. W przypadku braku mozliwosci realizacji wniosku osoby, ktorej dane dotycza, z uwagi na przestanki
okreslone w art. 17 ust. 3 RODO, komoérka wtlasciwa do realizacji wniosku informuje osobe, ktorej dane
dotycza o przyczynach nieuwzglednienia jej wniosku w catosci lub w czeéci.

Rozdzial IV

Prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
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1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadania ograniczenia przetwarzania jego danych osobowych w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

2. Ograniczenie przetwarzania oznacza, ze dane osobowe mozna jedynie przechowywaé. Inne formy
przetwarzania mogg mie¢ miejsce wytgcznie za zgoda osoby, ktorej dane dotycza, lub w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi
na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

3. Ograniczenia przetwarzania dokonuje si¢ przez odpowiednie oznaczenie danych osobowych, ktérych
dotyczy zadanie, przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej, tak aby kazdy
uzytkownik upowazniony do przetwarzania tych danych byt $wiadomy, Ze dane te mozna jedynie
przechowywac.

Rozdzial VI
Prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

1. Jezeli przetwarzanie oparte jest na przestance wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub
przestance celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw, osoba, ktorej dane dotycza, z przyczyn
zwigzanych z jej szczeg6lng sytuacja, ma prawo w dowolnym momencie wnies¢ sprzeciw wobec
przetwarzania dotyczacych go danych osobowych.

2. Komorka, w ktorej dane takiej osoby sa przetwarzane zaprzestaje przetwarzania danych osobowych,
wzgledem ktéorych wniesiono sprzeciw, chyba ze wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec interesow, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, lub
podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

3. W przypadku przyjecia, ze istniejg prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, wazniejsze niz interes
osoby wnioskujacej, wlasciwa komorka organizacyjna informuje osobe wnioskujaca o odmowie realizacji
prawa wraz z uzasadnieniem decyzji.



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej -33- Poz. 6

Zalgcznik Nr 8

Minimalny zakres danych gromadzonych w zwiazku z pozyskaniem zgody od osoby, ktérej dane
dotycza, oraz ramowy wzér zgody
Rejestr zgdd powinien zawiera¢ elementy pozwalajace na identyfikacje osoby, ktéra zgody udzielila,
1 okoliczno$ci udzielenia zgody, w szczegdlnosci:
1) imi¢ i nazwisko osoby;
2) adres lub adres poczty elektronicznej osoby;
3) data udzielenia zgody;

4) okolicznos¢, w zwiazku z ktora zgoda zostata udzielona.

WZOR

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej w Warszawie
z siedzibg ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa moich danych osobowych zawartych
W ot / W ZaKIesie ......ccovvviiiiiiiiiiiia, W CCIU. L.

Jestem §wiadoma(-my) przystugujacego mi prawa do wycofania zgody, jak rowniez faktu, ze wycofanie zgody
nie ma wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Zgode moge odwolaé przez wyslanie maila na adres iodo@mrips.gov.pl lub za posrednictwem potwierdzonego
profilu e-PUAP z informacja o jej odwotaniu (w tresci maila wskaze¢ swoje imi¢ i nazwisko, a w tytule
wiadomos$Ci WPISZE .vveverininirienennnnn. *), lub listownie na adres Ministerstwa Rodziny i Polityki
Spoteczne;j.

Podpis osoby wyrazajacej zgode

*W tym miejscu nalezy poda¢ datg i nazwe czynnosci, w ramach ktérej udzielono zgody, np. udziat
w konferencji/ szkoleniu.
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Zalgcznik nr 9

Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

CEL PROCEDURY

Sprecyzowanie i wdrozenie jednolitej i przejrzystej procedury postepowania w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY
1. 10D w zakresie:
1) oceny czy zgloszenie stanowi naruszenie ochrony danych osobowych:

a) jezeli tak — czy moze skutkowaé ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych
i w zwiazku z tym wymaga zgloszenia organowi nadzorczemu,

a) czy zidentyfikowane naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowaé wysokie ryzyko
naruszenia praw lub wolno$ci 0séb fizycznych, co wiaze si¢ z obowigzkiem zawiadomienia 0sob,
ktérych dane dotycza;

2) dokumentowania spraw z zakresu naruszen;

3) przygotowania dokumentéw wymaganych przez UODO w zwigzku ze zglaszaniem naruszenia przez
administratora.

2. Kierujgcy komorka organizacyjng w zakresie:

1) zgtaszania 10D zdarzen noszacych znamiona incydentu lub naruszenia, ktore wystapity w komorce
organizacyjnej;

2) wspotdziatania z 10D w przypadku wystapienia zdarzenia mogacego stanowi¢ naruszenie ochrony
danych osobowych w zakresie wyjasnienia przyczyn i okolicznosci;

3) informowania we wspotpracy z IOD oséb, ktérych dane dotyczg o naruszeniu, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

4) wdrozenia dziatan minimalizujacych niekorzystne skutki wystgpienia zdarzenia mogacego stanowié¢
naruszenie ochrony danych osobowych oraz dziatan zaradczych na przyszios¢.

3. Administrator systemu informatycznego (ASI) — w przypadku gdy naruszenie dotyczy systemow
informatycznych, wspoétdziata z I0D.

4. Pracownicy — w zakresie zgtaszania podejrzenia naruszenia lub naruszenia danych osobowych.

POSTANOWIENIA OGOLNE PROCEDURY

Procedura dotyczaca postgpowania w przypadku naruszen ochrony danych osobowych realizowana jest
w dwoch etapach:

1) wewnetrznym, ktorego celem jest ustalenie, czy zgloszone zdarzenie jest naruszeniem oraz w jaki
sposob zidentyfikowane zdarzenie wplynie na ryzyko dla praw i wolnosci 0sob fizycznych;

2) zewnetrznym, ktorego celem jest zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych do organu
nadzorczego oraz poinformowanie osoby, ktorej dane dotycza, w przypadku gdy istnieje wysokie
ryzyko dla praw i wolnosci 0s6b fizycznych.
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POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE PROCEDURY
RODZIAL 1 - ETAP WEWNETRZNY

1. Kazdy uzytkownik, ktéry stwierdzit lub podejrzewa wystapienie zdarzenia, ktére moze stanowi¢ naruszenie
ochrony danych osobowych, ma obowiazek zglosi¢ ten fakt na pismie bezposredniemu przetozonemu oraz
na adres:iodo@mrips.gov.pl.

2. W przypadku gdy zgloszenie dotyczy systemow informatycznych zgloszenie nalezy przekaza¢ rownoczesnie
do DI, zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa Informacji w obszarze IT.

3. Zgloszenie zdarzenia moggcego stanowi¢ naruszenie ochrony danych osobowych powinno zawieraé:
1) opisanie symptomow naruszenia ochrony danych osobowych;

2) okreslenie okolicznosci i czasu, w jakim prawdopodobnie nastgpito naruszenie ochrony danych
osobowych;

3) okreslenie okolicznosci i czasu, w jakim stwierdzono naruszenie ochrony danych osobowych;
4) okreslenie istotnych informacji, ktére mogg wskazywac na przyczyne naruszenia;

5) okreslenie znanych danej osobie sposobow zabezpieczenia systemu oraz wszelkich krokéw podjetych po
ujawnieniu zdarzenia.

4. Stwierdzenie naruszenia nastepuje w momencie, kiedy IOD ma wystarczajacy stopien pewnosci co do tego,
ze miato miejsce zdarzenie, ktére moze prowadzi¢ do naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

5. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych dotyczy systemu informatycznego, ASI w porozumieniu
z 10D podejmuje niezbedne dziatania zabezpieczajace, niezwlocznie po otrzymaniu informacji, o ktorej
mowa w ust. 3. Szczegdtowe zasady postepowania okreslone sa w Polityce Bezpieczenstwa Informacji w
obszarze IT.

6. Jezeli naruszenie ochrony danych nie dotyczy systemu informatycznego odpowiednie czynnosci
zabezpieczajace podejmuje IOD, tj. w szczegdlnosci:

1) nakazuje przerwanie pracy, zwlaszcza w zakresie przetwarzania danych osobowych, do czasu
powiadomienia o zaistnialej sytuacji Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

2) dziata w celu wyjasnienia okolicznosci zdarzenia;
3) przedstawia zalecenia w celu umozliwienia dalszego bezpiecznego przetwarzania danych.

7. Odmowa udzielenia wyjasnien lub wspélpracy z IOD traktowana jest jako naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

8. O kazdym naruszeniu skutkujacym zgtoszeniem do UODO informowany jest Minister i Dyrektor Generalny
Ministerstwa.

9. Rejestr zdarzen, incydentdéw i naruszen prowadzi IOD. Rejestr jest co najmniej raz w roku i na kazde zadanie
przedstawiany Ministrowi i Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.

ROZDZIAL 11 - ETAP ZEWNETRZNY

1. Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych opracowuje 10D wedlug wzoru okreslonego przez
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

2. Zgloszenia naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu dokonuje Administrator bez
zbgdnej zwtloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia.

3. Do zgtoszenia przekazanego organowi nadzorczemu po uptywie 72 godzin dolgcza si¢ wyjasnienie przyczyn
opdznienia.

IS

. W przypadku stwierdzenia w toku dalszych czynnos$ci, ze do naruszenia nie doszto, informacj¢ o tym nalezy
przekaza¢ organowi nadzorczemu w ramach uzupelienia zgloszenia, a nast¢pnie zarejestrowac zaistniate
zdarzenie jako niestanowigce naruszenia ochrony danych osobowych.
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5. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowa¢ wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci 0sob fizycznych, bez zbednej zwloki zawiadamia si¢ o tym osoby, ktorych dane dotycza.

6. Za realizacj¢ obowiazku wskazanego w ust. 5 odpowiada kierujacy komorka organizacyjna, w ktorej
wystapito naruszenie ochrony danych osobowych.

7. Zawiadomienie nalezy przygotowac jasnym i prostym jezykiem.
8. Zawiadomienie 0sob ktorych dane dotycza o naruszeniu nie jest wymagane, jezeli w Ministerstwie:

1) wdrozono odpowiednie techniczne i organizacyjne $rodki ochrony i $rodki te zostaty zastosowane do
danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie;

2) zastosowano nastepnie $rodki eliminujace prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub
wolnosci osoby, ktorej dane dotycza;

3) zawiadomienie takie wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku; w takim przypadku wydany zostaje
publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny $rodek, za pomoca ktorego osoby, ktorych dane
dotycza, zostang poinformowane w rownie skuteczny sposob.
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Zalgeznik Nr 10

Warszawa, dnia ....... /A [

Imi¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA POLITYKI OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH, OBOWIAZUJACEJ W MINISTERSTWIE RODZINY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Oswiadczam, ze zapoznatam(-tem) sie¢ z trescig Polityki ochrony danych osobowych i zobowigzuje si¢ do
przestrzegania zawartych w tym dokumencie zasad, regut i postanowien.

Data i podpis
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